
 

 

UNIWERSYTET JAGIELLOŃSKI – DZIAŁ NAUCZANIA 
poszukuje pracownika na stanowisko samodzielnego referenta administracyjnego 

 
WYMAGANIA: 

1. wykształcenie wyższe – preferowane prawnicze, administracyjne; 

2. znajomość języka angielskiego w mowie i piśmie; 

3. znajomość obsługi komputera oraz pakietów programu MS Office. 

 
DODATKOWYM ATUTEM KANDYDATA BĘDZIE: 

1. doświadczenie w tworzeniu decyzji administracyjnych i innych pism 

urzędowych; 

2. doświadczenie w pracy administracyjnej w uczelni wyższej lub w innej 

podobnej instytucji. 

 
PONADTO OD KANDYDATA OCZEKUJEMY: 

1. umiejętności logicznego myślenia, samodzielnego interpretowania 

przepisów; 

2. umiejętności samodzielnego realizowania powierzanych zadań; 

3. umiejętności pracy zespołowej oraz samodzielnej organizacji pracy, w tym 

sprawnej i szybkiej realizacji powierzonych zadań, a w konsekwencji  

umiejętności radzenia sobie z presją czasu i stresem; 

4. silnej motywacji do pracy i chęci podnoszenia swoich kwalifikacji 

zawodowych; 

5. komunikatywności, dyspozycyjności oraz wysokiej kultury osobistej. 

 
WYMAGANE DOKUMENTY: 

1. CV wraz z listem motywacyjnym; 

2. dokumenty potwierdzające posiadane wykształcenie oraz dotychczasowe 

doświadczenie zawodowe; 

3. oświadczenie Kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych 

osobowych o poniższej treści: 

„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych 
w ofercie pracy do realizacji procesu rekrutacji, prowadzonego przez 
Uniwersytet Jagielloński, zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o 
ochronie danych osobowych (Dz. U. Nr 133, poz. 883 z późn. zm.)” 

 
Oferty w formie elektronicznej należy kierować na adres e-mail: dn@uj.edu.pl, w 
terminie do dnia 2 października 2015 r. 
Zastrzegamy sobie kontakt wyłącznie z wybranymi osobami. 

 


